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:هدف - 1
فرآیند آموزشتشریح چگونگی 

: دامنه کاربرد - 2
دفتر مرکزي و کلیه شعب و نمایندگی

:ها مسئولیت- 3
مسئولیت حصول اطمینان از حسن اجراي این دستورالعمل به عهده میران عامل در شعب و در دفتر مرکزي به -

.باشدعهده نماینده مدیریت می
.باشدعهده مسئول آموزش میاین مسئولیت بهمسئولیت نظارت بر حسن اجراي-

: سوابق -4
.نگهداري می شودQP.8.03کلیه سوابق در این دستورالعمل در مراکز آموزشی طبق روش اجرایی کنترل سوابق 

: مدارك ذیربط - 5

: توزیع  -6
نماینده مدیریت -
کلیه مدیران و معاونت ها -
کلیه مدیران عامل شعب -

:پیوست-7

کلیات–اول فصل 
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به منظور افزایش سطح دانش و بیـنش و اطلاعـات شـغلی کارکنـان شـرکت و ایجـاد       :١ماده 

مهارتها و توانایی لازم درانجام امور محوله و پـرورش نیـروي انسـانی بـراي تصـدي مشـاغل       

. شودبه مورد اجرا گذارده میدستورالعملمختلف در شرکت مقررات این 

هاي آموزشی را تهیـه ، تنظـیم و   سالانه برنامه) واحدآموزش(برنامه معاونت طرح و:٢ماده 

-مـی ارسـال  تصویب به مدیریت عامل بررسی به کمیته آموزشی و پس از تأیید جهت جهت

.نماید

گذراندن دوره هاي آموزشی تعیین شـده براسـاس اسـتانداردهاي شـرکت یکـی از      :٣ماده 

.ها خواهدبودپارامترهاي مؤثر در ارتقاء سطح حقوق

انـد و  که دوره آموزشـی را بـا موفقیـت طـی نمـوده     واحد آموزشی درپایان سال فهرست کارکنانی: 1تبصره
.اثربخشی آن موردتأیید مدیریت و دفتر قرار گرفته است به امور اداري ارسال خواهدنمود

مـدیرعامل تعیـین و وظیفـه    وزش به پیشنهاد معاونت طرح و برنامه و بـا تصـویب  اعضاي کمیته آم: 2تبصره
ــاي آ   ــه ه ــر برنام ــارت ب ــده     منظ ــی را برعه ــاعات آموزش ــرانه س ــقف س ــه و س ــین بودج ــی ، تعی وزش

.خواهندداشت

دوره هاي آموزشی –فصل دوم 
دوره هاي آموزشی کوتاه مدت–بخش اول 

هـاي  دوره آموزشی کوتاه مدت به دوره هایی اطلاق می شود که به منظور تأمین نیاز:۴ماده 

3آموزشی شرکت و بالابردن سطح اطلاعات و مهارتهاي شغلی کارکنان درمدتهاي کمتـر از  

.ماه تدوین و به مورد اجرا گذارده می شود

آموزش بدو خدمت –بخش دوم 

به منظور آشنایی کارکنان جدید با قوانین و مقررات جاري و نقـش و وظـائف آنـان    :۵ماده 

براي کلیه کارکنان جدید برنامه ریزي و اجرا ) توجیهی(دمت درشرکت دوره آموزشی بدو خ

. می گردد

توســط مـدیریت امــور اداري بـا اسـتفاده از روشــهاي مختلـف اجــرا     5آموزشـهاي مــرتبط بـا مـاده    : 1تبصـره  
.خواهدشد
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تسهیلات آموزشی–فصل سوم 
دوره هاي آموزشی –بخش اول 

است که شرکت براي طی دوره ها دراختیار کارکنان منظور از دوره آموزشی فرصتی:۶ماده 

.قرار می دهد

مدت استفاده از دوره هاي آموزشی کوتاه مدت مطابق است با طول دوره آموزشـی  :٧ماده 

.مربوطه که قبلاً تنظیم و تدوین گردیده است

) سـاعت 60دل معا(دوره درسال 3میزان استفاده از دوره ها براي هریک از کارکنان حداکثر ) الف

.درنظر گرفته شده است

حد و درصورت اثربخش بودن دوره هاي طی شده توسط همکاران و تأیید آن توسط مدیریت وا) ب

افـزایش سـاعات   ) براسـاس اسـتاندارد مشـاغل   (لزوم طی دوره هاي بیش از سقف ذکرشده 

.آموزش بلامانع خواهدبود

اعطاي مرخصی آموزشی –بخش دوم 

کلیه کارکنانی که بایستی به موقع درکلاس حضور یابند با توجه بـه بعـد مسـافت از    :٨ماده 

.مرخصی آموزشی استفاده خواهندکرد

درصورت عدم موفقیت فرد شرکت کننده در دوره ها کلیه مرخصی هـاي آموزشـی   :٩ماده 

.استفاده شده وي به حساب مرخصی استحقاقی منظور خواهدشد

الی و ابزارهاي تشویقی تسهیلات م: بخش سوم

شرکت شهریه دوره هاي آموزشی کارکنان را که با تشخیص واحد آموزش تعیین :١٠ماده 

.شده است پرداخت خواهدنمود
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شرکت کتاب و جزوات موردنیاز کارکنان شرکت کننده درکلاسها را بـا نظـر واحـد    :١١ماده 

.آموزش تأمین خواهدکرد

تا سوم دوره هاي آموزشـی برگزارشـده جـوائزي کـه میـزان آن را      به نفرات اول :١٢ماده 

.معاونت طرح و برنامه تعیین خواهدکرد، پرداخت خواهدشد

پذیرد، که توسط مسئول آموزش انجام میهاي آموزشی دورهبا توجه به اثربخشی :١٣ماده 

.برگزار خواهدشددوره هاي تخصصی 

عزام خواهندشد کـه در دوره هـاي آموزشـی امتیـاز     به سمینارهاي عملی افرادي ا:١۴ماده 

.عالی کسب کرده باشند

امور آموزشیاري –فصل چهارم 

شرکت می تواند جهت تشکیل دوره هـاي آموزشـی از همکـارانی کـه سـوابقی در      :١۶ماده 

.زمینه آموزش موارد موردنیاز شرکت دارند استفاده نمایند

ت جهت آموزش دوره هاي آموزشی خاص بابـت حـق   به آموزشیاران شاغل شرک:١٧ماده 

:التدریص به صورت زیر عمل خواهدشد

به کارشناسان بابت هرساعت تدریس معادل سه ساعت اضافه کار) الف

به کاردان ها بابت هرساعت تدریس معادل سه ساعت اضافه کار) ب  

به دیپلمه ها بابت هرساعت تدریس معادل سه ساعت اضافه کار) ج  

براساس اثربخشی دوره هـا بـا تشـخیص معاونـت     علاوه برآن درپایان سال نیز : ١٨اده م

.طرح و برنامه ، پاداشی براي آموزشیاران درنظر گرفته خواهدشد

مقررات انضباطی –فصل پنجم 

شرکت کنندگان در دوره هاي آموزشی موظف می باشند درطول دوره بطور مرتب :١٩ماده 

.وزشی شرکت نماینددر کلاسهاي آم
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.تمام مقررات آموزشی را رعایت نمایندموظفندکلیه شرکت کنندگان :٢٠ماده 

چنانچه هریک از شرکت کننـدگان در دوره هـاي آموزشـی بـیش از یـک پـنجم       :٢١ماده 

ساعات آن دوره را غیبـت داشـته باشـند از دوره آموزشـی محـروم خواهندشـد و ملـزم بـه         

.دوره می باشندپرداخت هزینه سرانه 

کارکنانی که در آزمون نهایی دوره هاي آموزشی حدنصاب نمره قبـولی را کسـب   :٢٢ماده 

.ننمایند و از دوره آموزشی محروم شوند، ملزم به پرداخت هزینه سرانه دوره خواهندبود

استفاده کنندگان از دوره آموزشی درصورت عدم موفقیت و یـا انصـراف از ادامـه    :٢٣ماده 

ره آموزشی مربوطه ، مدت مأموریت آموزشی استفاده آنان به حساب مرخصی استحقاقی دو

دراین صورت کلیـه هزینـه هـاي پرداخـت شـده از آنـان مطالبـه و مسـترد         . منظور می شود

.خواهدشد

وضع استخدامی کارکنانی که براي آنان فرم دوره آموزشی صادر می گردد حالـت  :٢۴ماده 

عدم حضور آنان درجلسات و کلاسهاي آموزشی بدون داشتن عـذر  واشتغال و خدمت است 

.موجه ترك درخلال ساعات اداري محسوب می شود

معاونت طرح و برنامه موظف است از دوره هـاي آموزشـی و از نحـوه فراگیـري     : ٢۵ماده 

شرکت کنندگان درکلیه دوره هاي آموزشی و نیز از آموزشـیاران مربوطـه بـه نحـو مقتضـی      

ارزشیابی به نحوي صورت خواهدگرفت کـه موجـب ارشـاد و تقویـت     . بی بعمل آورد ارزشیا

.آموزشیار و ارتقاء سطح دوره هاي آموزشی گردد

دسـتورالعمل معاونت طرح و برنامـه مسـئول نظـارت برحسـن اجـراي مفـاد ایـن        :٢۶ماده 

.خواهدبود
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